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Intan Triandani, 8143154999, Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Divisi 
Pelayanan PT. ASABRI (Persero), Program Studi DIII Adminitrasi Perkantoran, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2018. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun, sebagai gambaran tentang pekerjaan 
yang sudah dilakukan selama PKL serta kendala yang dihadapi. Tujuan utama  
Praktik Kerja Lapangan agar Mahasiswa dapat merasakan bagaimana terjun 
langsung ke dalam dunia kerja. 
Praktek Kerja Lapangan dilaksanakan di PT. ASABRI (PERSERO) pada Divisi 
Pelayanan yang beralamat di Jl. Mayjen Sutoyo No.11, RT.3/RW.9, Cawang, 
Kramatjati, Kota Jakarta Timur, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 13630. Dimulai 
pada tanggal 2 Januari 2018 hingga 31 Januari 2018. 
Pekerjaan yang dilakukan Praktikan selama PKL yaitu pekerjaan dibidang praktik 
kesekretariatan, bidang managemen arsip,otomatisasi kantor, dan aplikasi komputer. 
Dalam pelaksanaannya Praktikan mengalami berbagai kendala yaitu tidak dapat 
menyambungkan telepon karena tidak disediakannya lembar petnjuk nomor interkom 
serta tidak tersedianya block note dan LPT untuk mencatatat Pesan. Lalu kendala 
selanjutnya adalah Pekerjaan yang menumpuk kaena praktikan yang suka menunda 
dan kurangnya mahasiswa PKL didivisi Pelayanan. Cara mengatasi kendala 
bertelepon tersebut ialah dengan Kreatifitas Praktikan dan persiapan sebelum 
menerima telepon,sedangkan untuk mengatasi masalah pekerjaan menumpuk 
diselesaikan degan time management dan motivasi diri. 
Saran yang diberikan untuk PT. ASABRI adalah diharapkan Divisi (Latbang) 
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A. Latar Belakang 
Ketatnya persaingan dalam mencari kesempatan kerja, membuat angkatan 
kerja sebagai seseorang yang sedang mencari pekerjaan dituntut menjadi 
pekerja yang profesional. Dikatakan pekerja profesional apabila memiliki 
kemampuan dan keahlian tinggi sesuai dengan profesi yang dimiliki, memiliki 
pengalaman dibidangnya sehingga membantu perusahaan mencapai tujuan. 
Untuk mendapatkan kemampuhan yang tinggi dan berkompetensi dapat 
dicapai dengan menempuh pendidikan secara formal karena saat ini 
perusahaan dalam menyeleksi dan menerima tenaga kerja profesional dilihat 
dari latar belakang Pendidikan dan pengalaman pekerjaan sebelumnya. 
Perguruan tinggi sebagai Lembaga Pendidikan Formal, khususnya 
Perguruan tinggi yang memiliki Program Studi jenjang Diploma diharapkan 






Menyikapi hal tersebut Universitas Negeri Jakarta (UNJ) khususnya 
Program Studi D3 Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi merupakan 
salah satu lembaga pendidikan tinggi formal yang diharapkan dapat                       
menyediakan lulusan administrator dan sekretaris profesional yang 
memusatkan pada pembentukan keahlian dan kompetensi dalam 
menghasilkan sumber daya manusia sebagai tenaga kerja terdidik yang siap 
dipekerjakan pada bidangnya mewajibkan kepada mahasiswa khusunya 
Jenjang studi D3 untuk melaksanakan mata kuliah wajib yaitu Praktek Kerja 
Lapangan (PKL). 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) memberikan kesempatan kepada 
mahasiswa selama satu sampai tiga bulan untuk mengetahui seluk-beluk dunia 
kerja, serta menambah wawasan dan pengalaman. Sehingga apa saja yang 
sudah dipelajarin diperguruan tinggi dapat diPraktikan secara langsung ketika 
Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan. 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
Terkait latar belakang diatas maksud dari pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan adalah: 






b. Mempelajari bidang pekerjaan Administrasi Perkantoran dan 
Kesekretarisan disuatu instansi atau perusahaan 
c. Mengetahui budaya kerja suatu instansi  
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Tujuan dari Praktek Kerja Lapangan yaitu : 
a. Meningkatkan wawasan, pengetahuan, pengalaman, kemampuan serta 
keterampilan pada Praktikan 
b. Memberi gambaran dunia kerja pada Praktikan 
c. Memperoleh pengalaman kerja nyata sesuai teori yang diterima 
d. Meningkatkan kemampuan berpikir kreatif dan inisiatif pada Praktikan 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
1. Bagi Instansi/ Perusahaan 
a. Menjalin hubungan kerjasama yang baik antara universitas dan 
instansi perusahaan 
b. Membantu kelancaran pekerjaan para staf disuatu instansi dengan 
adanya mahasiswa PKL 
c. Terjalinnya sharingknowledge antara kedua belah pihak 
2. Bagi Fakultas Ekonomi 
a. Meningkatkan kualitas lulusan Fakultas Ekonomi 
b. Menciptakan lulusan kompeten yang siap bekerja sesuai bidangnya 
c. Menjalin hubungan kerjasama antara instansi atau perusahaan dengan 





3 Bagi Praktikan 
a. Menjadi Lulusan yang profesional didunia kerja 
b. Meningkatkan kualitas praktik kesekretariatan dilapangan 
c. Menjalin hubungan kerja dan pertemanan dengan para staf. 
D. Tempat PKL 
Adapun tempat pelaksanaan praktek kerja lapangan ini adalah 
Nama Instansi : PT. ASABRI (Persero) 
Alamat  : Jl. Mayjen Sutoyo No.11, RT.3/RW.9, Cawang, Kramatjati, 
Kota Jakarta Timur, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 13630. 
Website : www.asabri.co.id 
Alasan Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di PT. Asabri 
(Persero) karena keingintahuan Praktikan mengaplikasikan ilmunya di 
Perusahaan yang bergerak dibidang jasa asuransi, dan ingin mengetahui  
aktivitas Sekretarisperusahaan BUMN dibidang Jasa Asuransi Sosial. 
E. Jadwal Waktu PKL 
Praktikan harus melalui beberapa tahapan yang dilakukan, berikut ini 
adalah tahapannya: 
1. Tahap Persiapan 
Praktikan mengajukan surat permohonan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) ke BAKHUM pada tanggal 2 Desember 2017, dengan tujuan surat 





Setelah diproses dan surat selesai, Praktikan mengirimkan langsung surat 
permohonan pada tanggal ke PT. ASABRI (Persero) yang terletak di 
Cawang. Kemudian Pada tanggal 21 Desember 2017 Praktikan dihubungi 
agar pada tanggal 29 Desember 2017 menghadiri interview dan 
pengarahan Praktik Kerja Lapangan (PKL), lalu pemberian surat balasan 
dari pihak PT. Asabri (Persero) melalui divisi Latihan dan Pengembangan 
(Latbang). 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktek kerja lapangan (PKL) ini dilaksanakan pada semester genap 
(awal semester enam) mulai tanggal 2 Januari 2018 sampai 31 Januari 
2018 dan berlangsung selama kurang lebih satu bulan, dengan jadwal 
efektif lima hari praktik dalam satu minggu dan jam kerja pukul 07.30- 
16.30 WIB waktu kerja 8 jam. 
3. Tahap Pelaporan 
Setelah menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan di PT. ASABRI 
(Persero) Praktikan membuat laporan Praktik Kerja Lapangan selama 
kurang lebih sebulan dari tanggal 2 Februari 2018 hingga akhir bulan 









Tabel Time Schedule Praktik Kerja Lapangan 
Tabel I.2 Jadwal PKL 









NO Jenis Kegiatan 
Waktu Kegiatan 
Desember Januari Februari Maret April 
1 
Tahap Persiapan 
PKL                                         
2 
Tahap 
Pendaftaran                                         
3 
Tahap 
Pelaksanaan PKL                                         
4 
Tahap Penulisan 






TINJAUAN UMUM PT ASABRI (PERSERO) 
 
A. Sejarah Perusahaan 
1.1. Latar Belakang 
Awalnya seluruh anggota TNI, anggota Polri dan PNS Dephan/Polri 
menjadi Peserta Taspen (Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri) yang 
didirikan pada tanggal 17 April 1963. Namun ketika sudah berjalanan, 
keikutsertaan peserta tersebut mempengaruhi program- program Taspen 
karena dianggap memiliki perbedaan.. Oleh karena itu untuk menindaklanjuti 
hal tersebut dan meningkatkan kesejahteraan Prajurit TNI, Anggota Polri dan 
PNS Kemhan atau Polri, maka Dephankam menyarankan untuk mengelola 
premi tersendiri sesuai program yang cocok untuk para anggota dan membuat 
lembaga asuransi yang lebih sesuai, yaitu Perusahaan Umum Asuransi Sosial 
Angkatan Bersenjata Republik Indonesia (Perum ASABRI) yang didirikan 
pada tanggal 1 Agustus 1971, dan pada tanggal tersebut ditetapkan sebagai 
Hari Jadi ASABRI. Lalu dalam upaya terus meningkatkan operasional dan 
hasil usaha, Perum ASABRI diubah bentuk badan hukumnya menjadi 





usaha dari Perum menjadi Perhsero ikut serta merubah dasar Anggaran Dasar 
melalui Akta Notaris dari seorang Muhani Salim, S.H., Nomor 201 tanggal 
30 Desember 1992 tentang Pendirian dan Anggaran Dasar Perusahaan 
Perseroan (Persero)  PT ASABRI, sebagaimana telah beberapa kali diubah 
terakhir dengan Akta Nomor 9 Tahun 2009 tanggal 8 Oktober 2009 yang 
dibuat dihadapan Notaris Nelfi Mutiara Simanjuntak, S.H., pengganti dari 
Notaris Imas Fatimah, S.H. 
Untuk menindak lanjuti perkembangan peraturan perundang-undangan, 
yang berkaitan dengan penyelenggaraan jaminan sosial, maka di Peraturan 
Pemerintah no 102 tahun 2015 yang mengamanatkan PT ASABRI (Persero) 
sebagai pengelola program dengan 18 (delapan belas) manfaat, yang semula 
hanya terdiri dari 9 (sembilan) manfaat dan 2 (dua) manfaat yang merupakan 
tugas tambahan, dengan tujuan utama yaitu meningkatkan kesejahteraan 
Prajurit TNI, Anggota Polri dan Pegawai ASN di lingkungan Kemhan dan 
Polri. 
1.2. Kedudukan PT ASABRI (Persero) 
PT ASABRI (Persero) merupakan Badan Usaha Milik yang seluruh 
sahamnya dimiliki oleh negara yang diatasi oleh Menteri Negara BUMN 
sebagai Pemegang Saham Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2003 
tentang pelimpahan kedudukan, tugas dan kewenangan Menteri Keuangan 





Perusahaan Jawatan (Perjan) kepada Menteri Negara Badan Usaha Milik 
Negara 
1.3. Filosofi PT ASABRI (Persero). 
Menurut jenis usahanya PT ASABRI (Persero) merupakan asuransi jiwa 
untuk parang angkatan bersenjata Republik Indonesia, sedangkan menurut 
sifat penyelenggaraan usahanya PT ASABRI (Persero) bersifat sosial, 
sehingga dapat dikatakan bahwa PT ASABRI (Persero) adalah perusahaan 
asuransi jiwa yang yang bersifat sosial yang diselenggarakan secara wajib 
berdasarkan undang-undang dan memberikan proteksi (perlindungan) secara 
finansial untuk para anggota Prajurit TNI, Anggota Polri dan PNS 
Kemhan/Polri. Penyelenggaraan kegiatan asuransi PT ASABRI (Persero) 
menekankan pada prinsip dasar asuransi sosial yaitu kegotongroyongan, 
dimana “yang muda membantu yang tua, yang berpenghasilan tinggi 
membantu yang berpenghasilan rendah dan yang berisiko rendah membantu 
yang berisiko tinggi”. 
1.4. Visi dan Misi 
Perusahaan meningkatkan kesejahteraan Peserta ASABRI melalui 
pengembangan sistem pelayanan dan nilai manfaat asuransi sosial secara 





profesional dengan melakukan transformasi bisnis dan budaya Perusahaan 
sampai dengan tahun 2021 
B. Struktur Organisasi 
1.1. Struktur Organisasi Perusahaan 
Struktur organisasi PT. ASABRI (Persero) dapat dilihat pada lampiran 1. 
Pada struktur organisasi yang terlampir kita dapat melihat bahwa PT. 
ASABRI (Persero) dipimpin oleh Direktur Utama yang bertanggung jawab 
atas segala aktivitas yang ada di PT. Asabri (Persero) beserta 32 kantor 
cabang yang ada diseluruh Indonesia. Direktur Utama bertanggung jawab atas 
3 Direktur lainnya dan masing- masing membawahi beberapa divisi yaitu 
Direktur SDM& Umum membawahi Kepala divisi personalia, kepala divisi 
pelatihan dan pengembangan, kepala divisi Sistem Informasi dan kepala divisi 
umum. Lalu Direktur Operasi yang membawahi kepala divisi kepesertaan, 
kepala divisi pelayanan, dan kepala divisi aktuaria & pemasaran. Terakhir 
yaitu Direktur Investasi & Keuangan membawahi divisi keuangan, kepala 
divisi investasi, divisi pengembangan usaha, dan divisi akuntansi. Lalu ada 
Dewan Komisaris tugasnya melakukan pengawasan terhadap pengurusan 
Perusahaan yang dilakukan oleh Direksi serta memberikan nasihat berkenaan 
dengan kebijakan Direksi dalam menjalankan Perusahaan. Dibawah 
kepemimpinan Dewan komisaris di PT. ASABRI (Persero) terdapat beberapa 





Sekretaris perusahaan, Kepala divisi perencaaan dan pengembangan lalu 
terakhir Kepala divisi kepatuhan hokum dan managemen resiko. Setiap kepala 
divisi juga bertangung jawab atas kepala bidang yang ada. 
1.2. Struktur Divisi Pelayanan 
Sebagai perusahaan yang bergerak bidang Jasa Asuransi PT. ASABRI  
persero) akan terus berusaha memberikan pelayanan terbaik melalui salah satu 
divisinya. Divisi Pelayanan PT. ASABRI (Persero) adalah divisi yang 
bertugas memberikan program dan rencana kerja bekaitan dengan pelayanan 
kepada para pemberi premi Anggota TNI, POLRI, PNS Kementerian 
Pertahanan aktif maupun para pensiunan. Program yang diberikan yaitu 
pemberian Santunan kepada istri pensiunan, Santunan duka, santunan anggota 
yang gugur dalam tugas dan masih banyak lagi program yang dibuat dan terus 



















Tabel II.1 Struktur Organisasi Divisi Pelayanan 
Sumber: olah data Praktikan 
 
I. Kepala Divisi Pelayanan memiliki tugas untuk Membantu Direktur 
operasi dalam mengkoordinasikan kegiatan operasi perusahaan, 
pengembangan  dan peningkatan Pelayanan kepada anggota. 
II. Sekretaris Divisi memiliki tugas dan tanggung jawab untuk membantu 
pimpinan berkaitan dengan tujuan divisi,menyiapkan segala sesuatu yang 
menunjang kelancaraan pekerjaan kepala divisi, melakukan korespondensi 
dan managemen kearsipan. 
III. Kepala Bidang Kerjasama Mitra bertugas untuk menjalin kerjasama 
dengan mitra usaha PT. ASABRI (Persero),sebagian besar mitra dari PT. 
Asabri  adalah BANK Swasta maupun BUMN, kerjasama dengan mitra 
Kepala Divisi Pelayanan 
Bapak Sugih Sinatrio 



















dilakukan untuk memperlancar para peserta asuransi ketika membayar 
premi maupun menerima tunjangan. 
IV. Kepala Bidang Perawatan bertugas untuk menganalisa dan memastikan 
kasus para pensiunan atau anggota asuransi yang mengalami kecelakan 
saat bertugas maupun gugur, menerima klaim-klaim dari peserta dan 
rumah sakit. Kepala bidang perawatan bertanggung jawab atas beberapa 
staf yang sebagian besar merupakan tenaga medis (dokter dan perawat). 
V. Kepala Bidang Call Center bertugas menerima keluhan-keluhan anggota 
asuransi dari seluruh indonesia menerima saran, dan memberi solusi atas 
masalah yang terjadi kepada anggota asuransi atas apa yang dikeluhkan. 
VI. Kepala Divisi Pengendalian melakukan pengendalian dan penanggulangan 
terhadap anggota yang mengalami masalah mengenai hak dan kewajiban 
peserta, divisi pengendalian banyak menerima masalah dari kantor cabang 
yang nantinya akan dibantu pemecahan masalahnya oleh kantor pusat 
yaitu bagian pengendalian. 
VII. Kepala divisi Pengembangan bertugas untuk mengembangkan dan 
berinovasi atas program-program asuransi yang telah ada, serta kegiatan- 
kegiatan peserta asuransi. Contoh yang terbaru program umroh bagi 








C. Kegiatan Umum Perusahaan 
PT Asuransi Sosial Angkatan Bersenjata Republik Indonesia (Persero) 
disingkat PT ASABRI (Persero) , adalah sebuah perusahaan BUMN yang 
bergerak dibidang Asuransi Sosial dan pembayaran pensiun khusus untuk 
Prajurit TNI, Anggota Polri, PNS Kementerian Pertahanan Republik 
Indonesia dan POLRI. Menurut jenis usahanya PT ASABRI (Persero) 
merupakan asuransi jiwa, sedangkan menurut sifat penyelenggaraan usahanya 
PT ASABRI (Persero) bersifat sosial, sehingga dapat dikatakan bahwa PT 
ASABRI (Persero) adalah perusahaan asuransi jiwa yang yang bersifat sosial 
yang diselenggarakan secara wajib berdasarkan undang-undang dan 
memberikan proteksi (perlindungan) untuk kepentingan Prajurit TNI, Anggota 














PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Selama melaksanakan program Praktek Kerja Lapangan (PKL) di PT. 
Asabri (Persero) Praktikan ditempatkan pada divisi Pelayanan. Divisi 
pelayanan merupakan divisi yang memiliki tugas untuk memberikan 
pelayanan diantaranya kepada anggota aktif dan pensiunan Prajurit TNI, 
Anggota Polri, PNS Kementerian Pertahanan Republik Indonesia dan POLRI. 
Para anggota harus mendapat pelayanan yang terbaik dengan layanan 
yang mudah, cepat, praktis, tanpa biaya/gratis sesuai dengan harapan, 
berkomunikasi, berinteraksi, menerima pertanyaan dan memberikan jawaban 
kepada peserta secara baik, tulus optimal dan profesional sehingga terwujud 
pelayanan yang melebihi harapan peserta merupakan pelayanan yang dapat 
diberikan.Divisi pelayanan memiliki lima bidang yaitu: Bidang Kerjasama 







Menurut Charlie O. Libbey bidang kerja office management dibagi dalam 
9 bidang (Gie,2000). Adapun Bidang kegiatan kerja yang dilakukan Praktikan 
selama melaksanakan Praktek Kerja Lapangan hanya 4 Bidang yaitu : 
1. Bidang Komunikasi 
Pada bidang ini Praktikan melaksanakan kegiatan : 
1.1. Menerima panggilan telepon (Handling Phone) 
1.2. Menerima Tamu (Receive Guest) 
2. Bidang Warkat 
2.1. Menangani Surat Masuk dan Keluar 
2.2. Mengklasifikasi  Surat Keluar 
2.3. Menulis nomor Surat dan Cap Stempel 
2.4. Distribusi Nota Dinas 
2.5. Pengelolaan Arsip Manual dan SIKD 
3. Bidang Peralatan dan Mesin Kantor (Otomatisasi Perkantoran) 
3.1. Mengoperasikan mesin pencetak (Printer) 
3.2. Mengoperasikan mesin pemindai (scan) 
3.3. Mengoperasikan mesin pengganda (Fotocopy) 
4. Bidang Metode 






B. Pelaksanaan Kerja 
 Pada tanggal 2 Januari 2018 Praktikan mulai melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan di PT. Asabri (Persero) pada Divisi Pelayanan pelaksanaan 
PKL dilakukan hingga akhir bulan Januari 2018. Dengan waktu lima hari 
kerja dalam satu minggu dari hari Senin hingga Jumat, jam kerja dimulai pada 
pukul 07.30 hingg 16.30 WIB. Dengan waktu istrirahat 60 menit mulai jam 
12.00- 13.00 WIB. 
 DI Dalam Pelaksanaan PKL Praktikan dibimbing oleh 2 staf yaitu 
Sekretaris Divisi dan Kepala Bidang Kerjasama mitra. Di hari pertama 
Praktikan diberi arahan oleh Divisi Pelatihan dan Pengembangan lalu 
Praktikan ditempatkan dan diantar ke divisi masing- masing peserta PKL. 
Setelah diruangan Praktikan diberi arahan, saran dan nasihat oleh Bapak 
Winarno selaku kepala divisi pelayanan sebelum digantikan oleh bapak Sugih 
Sinatrio, lalu diberi tugas oleh Ibu Ika selaku Sekretaris Divisi sebelum 
digantikan oleh Bapak Fikri & Ibu Tari (Kepala Bidang Kerjasama Mitra) 
selaku pembimbing. Lalu Praktikan diberi tugas sesuai bidang studi yang 
dipelajari. Berikut deskripsi Bidang Pekerjaan yang telah dilakukan Praktikan, 
antara lain : 
1. Bidang Komunikasi 
 Menurut Harold D. Lasswel Komunikasi adalah proses penyampaian pesan 





(penerima pesan) dengan menggunakan media tertentu sehingga memunculkan efek 
(Mulyana, 1990) 
Komunikasi sangat dibutuhkan seorang Sekretaris dalam melakukan pekerjaannya. 
Ketika melakukan Praktik kerja Lapangan Praktikan melakukan tugas yang menjadi 
bagian dari praktik kesekretarisan. 
1.1. Menerima Panggilan Telepon (Handling Telephone) 
 Menerima ataupun melakukan panggilan telepon merupakan tugas rutin 
Praktikan, maka dalam penanganannya harus dilakukan sebaik mungkin, Praktikan 
diperbolehkan menggunakan fasilitas kantor yaitu telepon, Praktikan ditugaskan 
untuk menangani telepon masuk 
Langkah- langkah yang dilakukan oleh Praktikan yaitu : 
a. Pada Divisi Pelayanan terdapat beberapa telpon. Mengangkat telepon masuk 
dilakukan pada dering ke dua tidak lebih sesuai etika bertelpon. 
b. Praktikan mengangkat telepon menggunakan tangan kiri, tangan kanan 
digunakan untuk memegang alat tulis dan Lembar Pesan Telepon yang dibuat 
sendiri oleh Praktikan berisi jam telepon, nama penelpon, waktu telepon, dan 
pesan yang akan disampaikan. 
c. Praktikan menerima telepon dengan diawali dengan salam, menyebutkan 





d. Praktikan menanyakan identitas penelpon dan menanyakan kepada siapa 
ingin berbicara. 
e. Apabila si penelpon ingin berbicara dengan orang yang keberadaannya ada 
didekat saya, Praktikan meminta tolong untuk menunggu sebentar, apabila 
orang yang dituju dituju berada disaluran telpon lain Praktikan dapat 
mentrasfer hubungan telepon (ekstensi), apabila penerima telpon tidak ada 
ditempat, Praktikan dipersilahkan menanyakan apakah ada pesan yang 
diingin disampaikan atau dititipkan lewat Praktikan. 
f.    Jika sudah selesai ucapkan salam dan terimakasih. 
1.2. Menerima Tamu (Receive Guest) 
 Menerima tamu merupakan tugas yang intensitasya termasuk rendah, 
hanya beberapa kali dilakukan, namun tetap harus dengan cara yang baik 
sesuai etika menerima tamu 
 Berikut langkah yang dilakukan Praktikan ketika menerima tamu yaitu: 
a. Praktikan menyapa atau memberi salam tamu disertai juga senyum. 
b. Praktikan bertanya kepada tamu siapa yang ingin ditemui 
c. Lalu Praktikan mengantar tamu ketempat tujuan atau keruang tamu , pada 
saat bejalan menuju ruang tamu maka posisi Praktikan berada disamping 
tamu agak sedikit kedepan. 






2. Bidang Warkat  
 Istilah bahasa indonesia ada yang menyebut “warkat” adalah setiap 
catatan tertulis baik dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat 
keterangan-keterangan mengenai sesuatu subyek (pokok persoalan) 
ataupun peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingatan orang 
(itu) pula (Barthos, 2003). 
2.1.  Penanganan Surat Masuk dan Keluar 
 Mengelola surat adalah kegiatan atau tugas rutin dari Praktikan 
sebagai calon sekretaris nantinya. Mengelola surat masuk meliputi kegiatan 
menerima, mencatat, mengarahkan, mendistribusikan, dan memproses. Dalam 
mengelola surat harus dikendalikan dengan tujuan agar surat cepat sampai 
kepada pengolah. 
 Berikut langkah mengelola surat masuk secara manual: 
a. Sekretaris menerima surat dan tanda tangan sebagai tanda terima 
b. Praktikan ditugaskan menulis dibuku agenda surat masuk, lalu 
tambahkan lembar disposisi dan juga diisi lembar disposisi. 
c. Oleh sekretaris diberikan keruang pimpinan 
d. Setelah melihat isi lembar disposisi surat, Praktikan dapat melihat 
surat tersebut ditujukan untuk siapa, dan ditindaklanjuti atau tidak. 
e. Setelah itu mendistribusikan surat, sebelumnya lihat surat itu untuk 





     
Gambar III.1 Agenda Surat Masuk dan Nota Dinas keluar 
Sumber: Dokumentasi Praktikan 
 
 
 Berikut langkah mengelola surat masuk dengan SIKD: 
a. Praktikan login keaplikasi SIKD menggunakan akun Sekretaris 
Divisi 
 
Gambar III.2 Halaman Utama SIKD 





b. Praktikan melihat diaplikasi apakah ada surat masuk apabila ada 
print surat dan dapat didisposisikan ke akun pimpinan, di dalam 
aplikasi SIKD terdapat fitur untuk mendisposisikan langsung ke 
pimpinan. 
 
Gambar III.3 Kotak Masuk SIKD 
Sumber : Dokumentasi Praktikan 
 
  
Gambar III.4 Disposisi dengan SIKD 






c. Praktikan mengisi buku agenda surat masuk. 
d. Apabila pimpinan belum melihat aplikasi, dapat ditambahkan 
lembar disposisi secara manual. 
e. Setelah melihat isi lembar disposisi surat, Praktikan dapat melihat 
surat tersebut ditujukan untuk siapa, dan ditindaklanjuti atau tidak.  
Praktikan pindai (Scan) lembar disposisi lalu diubah ke format pdf, 
lalu dijadikan satu file untuk memudahkan penemuan kembali 
disposisi surat. 
f. Setelah itu mendistribusikan surat, apabila orang yang dituju sudah 
memiliki akun SIKD sekretaris divisi dapat mendisposisikan 
langsung keorang yang dituju, apabila tidak ada Praktikan 
melakukan pendistribusian secara manual. 
 Berikut Penanganan Surat Keluar: 
a. Sekretaris menulis surat keluar atau nota dinas 
b. Jika Nota Dinas pemberian nomor bisa dilihat dari agenda nota 
dinas keluar, namun apabila surat keluar Praktikan diminta untuk 
meminta nomor surat di divisi Sekretariat Perusahaan. 
c. Apabila nota dinas, Praktikan ditugaskan mendistribusikan nota 
dinas tersebut kedivisi yang dituju, tapi jika surat keluar akan 





d. Praktikan mencatat dibuku agenda surat keluar atau nota dinas 
keluar 
e. Ketika ingin mendistribusikan, Praktikan menulis pada buku 
Ekspedisi surat keluar, sebagai tanda bukti bahwa surat sudah 
diterima oleh yang menandatangani. 
2.2. Klasifikasi Surat Keluar (Surat Pemberitahuan Hutang) 
Bidang Kerjasama Mitra ikut turut serta mengirimkan surat peringatan 
atau pemberitahuan kepada anggota asuransi yang tidak taat dalam 
membayar premi, surat tersebut ditujukan untuk seluruh anggota 
asuransi diseluruh Indonesia. Tugas Praktikan adalah menyortir surat 
tersebut berdasarkan wilayah Kantor Cabang (Kancab). 
 
 
Gambar III.5 Hasil Klasifikasi Surat Keluar 







1. Praktikan membuat penanda dengan kertas sebanyak 14 potongan 
untuk menuliskan daerah kantor Cabang, yaitu Aceh, Sumatera 
Barat, Sumatera Selatan, Sumatera Utara, Bali, Jawa Barat, DKI 
Jakarta, Jawa tengah, Jawa timur , Kalimantan selatan, Kalimantan 
Barat, Sulawesi Selatan , Ambon, Papua. 
2. Praktikan melihat surat tersebut ditujukan kekota mana,sebagai 
contoh surat ditujukan untuk Bapak Surahman di Palembang 
3. Setelah melihat kota yang dituju Praktikan mengklasifikasikan 
kota tersebut berada diwilayah kantor cabang yang mana. Sebagai 
contoh surat untuk Bapak Surahman diPalembang, itu 
menandakan Praktikan dapat meletakan surat tersebut di Kantor 
Wilayah Cabang Sumatera Selatan, Praktikan dapat melihat daftar 
klasifikasi Kantor cabang yang disediakan oleh pembimbing. 
2.3. Pemberian nomor dan tanggal surat 
 Memberi nomor dan cap stempel pada surat pemberitahuan 
hutang merupakan hal yang sangat penting dan tidak bisa ditinggalkan, 
berikut juga stempel yang menjadi suatu tanda sah atau tidaknya surat 
tersebut, sebelum surat pemberitahuan hutang dikirim, Praktikan 
diminta untuk bertanya atas nomor surat keluar tersebut ke Divisi 
Sekretariat Perusahaan, setelah itu Praktikan memberi nomer dan 





mencapkan stempel logo PT. Asabri (Persero) lalu memasukannya ke 
surat berwarna coklat, yang kemudian amplop tersebut diberi cap 
kembali. 
2.4. Pendistribusian Nota Dinas 
 Pendistribusian nota dinas merupakan pekerjaan rutin 
Praktikan selama PKL, Praktikan mendistribusi surat ke divisi- divisi 
yang ada di PT. Asabri. 
 Praktikan mendistribusikan nota dinas yang sudah dibuat oleh 
sekretaris divisi, lalu Praktikan mencatat di buku ekspedisi nota dinas, 
dengan format Nomor dan tanggal surat, perihal, tujuan, dan tanda 
tangan. Buku ekspedisi dibutuhkan untuk melihat dan sebagai tanda 
bukti bahwa nota dinas yang didistribusikan telah diterima oleh yang 
bersangkutan. 
2.5. Penyimpanan Arsip 
 Setelah menangani surat masuk dan keluar, agar dokumen 
dapat dengan mudah ditemukan kembali, maka dilakukanlah 
penyimpanan arsip. Didivisi pelayanan, pengarsipan dilakukan oleh 
Sekretaris Divisi. Untuk mengarsip dibutuhkan alat-alat untuk 
mengarsip yaitu ordner, guide, dan filling cabinet.  
Berikut langkah-langkah pengarsipan : 
1. Mengelompokan surat berdasarkan jenisnya yaitu surat masuk, nota 





2. Untuk surat masuk, nota dinas masuk dan keluar dokumen 
diletakan didalam ordner, sedangkan surat keluar eksternal 
dimasukan kedalam filling cabinet 
3. Praktikan diberi tugas untuk mengarsipkan surat masuk dari mitra 
Bank BRI dan nota dinas 
4. Maka Praktikan mencari ordner didalam laci dengan nama Nota 
Dinas Masuk dan Surat Masuk Eksternal. 
5. Didalam Ordner Nota dinas dibagi dengan guide ditulis nama divisi 
yang ada di PT. Asabri (Persero), sedangkan Ordner Surat masuk 
Eksternal dibagi atas 2 guide yaitu Mitra dan Perusahaan Lain 
6. Untuk surat masuk dan nota dinas masuk keluar menggunakan 
sistem campuran, sedangkan untuk surat keluar menggunakan 
sistem nomor. 
 
Gambar III.6 Ordner Penyimpanan Arsip 
Sumber : Dokumentasi Praktikan 
 





3.1. Mengoperasikan Mesin Pengganda (Fotocopy) 
 
Gambar III.7 Mesin Pengganda 




a. Ketika Praktikan ingin menggunakan mesin pengganda pastikan mesin 
pengganda tersebut sudah dalam keadaan menyala, pertama 
Praktikanharus menekan tombol Power 
b. Lalu masukkan dokumen yang akan digandakan kesisi atas mesin 
pengganda 
c. Praktikan mulai mengatur proses penggandaan, dengan Klik 
pengaturan kertas:A3, FLC, Quarto. 
d. Praktikan mengklik tombol angka untuk mengatur jumlah yang 
diinginkan 






3.2. Mengoperasikan Mesin Pemindai (scan) Langkah-langkah: 
a. Praktikan memastikan mesin pemindai sudah menyala dengan 
mengklik tombol Power dimesin pemindai 
b. Agar dokmen dapat terbaca masukan dokumen yang akan dipindai, 
dan mengatur dikumen agar simetris tidak miring 
c. Praktikan mencari Software yang terhubung dengan mesin pemindai, 
jika sudah ditemukan Praktikan mengklik tulisan Scan 
d. Apabila Praktikan perlu menyunting (edit), tersedia beberapa fitur 
edit untuk memangkas, tempel, menggandakan hasil pindai 
3.3. Mengoperasikan mesin Printer 
Langkah-langkanya: 
1. Ketika Praktikan diminta menggunakan mesin pencetak, tidak lupa 
Praktikan memastikan mesin tersebut dalam keadaan menyala dan 
siap digunakan yaitu dengan mengklik tombol power 
2. Lalu menyiapkan dokumen dikomputer yang akan dicetak, Praktikan 
biasanya menggunakan mesin cetak untuk mencetak surat. 
3. Apabila file sudah dibuka dan memastikan bahwa file tersebut tidak 
terdapat kesalahan Praktikan dapat Klik menu file-Print 
4. Lalu jika Praktikan ingin mengatur kertas yang digunakan dapat 
memilih menu setting 






6. Bidang  Metode 
4.1. Pengecekan Data di Aplikasi Pelayanan Asuransi dan Pensiun (Yandu) 
Langkah-langkah: 
a. Praktikan login keaplikasi dengan menggunakan akun kepala bidang 
kerjasama mitra yaitu ibu tari 
b. Didalam aplikasi terdapat beberapa pilihan, lalu Praktikan klik Proses 
Pengajuan 
c. Selanjutnya terdapat sub pilihan, klik Ambil daftar bukti setor 
d. Praktikan memasukan periode pembayaran peserta asuransi 2015- 
2017, dimasukan periode 2015- 2017 agar data yang muncul terbatas 
ditahun yang dimasukan. 
e. Lalu masukan No Pensiun peserta dikolom yang sudah disediakan 
f. Klik Cari untuk memulai proses pencarian data 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Pada saat melaksanakan kegiatan PKL selama satu bulan pada divisi 
Pelayanan PT. ASABRI Praktikan menemukan beberapa kendala yang 
dihadapi, kendala tersebut antara lain :  
1. Tugas dan Pekerjaan yang menumpuk. 
Praktikan ditempatkan di divisi yang memiliki lima bidang kerja, 
dansetiap divisi hanya ada satu mahasiswa  PKL atau magang sehingga ketika 
staf memerlukan bantuan Praktikan sendirilah yang dapat melaksanakan. 





Sekretaris divisi, namun sering juga staf dari 5 bidang tersebut memberi 
pekerjaan tambahan. 
Pekerjaan yang banyak dari staf di Divisi Pelayanan ,membuat 
Praktikan bingung memilih pekerjaan yang akan dikerjakan terlebih dahulu, 
pekerjaan yang sama dengan jumlah yang banyak membuat Praktikan jenuh 
sehingga ketika jenuh Praktikan mulai malas dan mengerjakan hal yang tidak 
perlu hingga mengulur waktu, hal tersebut membuat tugas yang diberikan 
tidak selesai sesuai jadwal dan tertunda hingga hari besok. 
2. Praktikan kesulitan menggunakan telepon dengan interkom dan tidak 
tersedia block note & LPT. 
Praktikan diberikan tanggung jawab dan wewenang untuk menerima 
Telepon dibagian kerjasama mitra, dalam bagian tersebut terdapat tiga 
telepon. Apabila telepon berderingPraktikan lah yang bergegas menerimanya. 
Setiap hari mayoritas telepon berasal dari cabang PT. Asabri diseluruh 
Indonesia, intensitas telepon masuk pun sekitar 10 sampai 15 penelpon dijam 
sibuk. Telepon masuk biasanya ditunjukan untuk pembimbing Praktikan yaitu 
Ibu tari dan para staf dibidang kerjasama mitra, namun tidak jarang telepon 
yang masuk ditunjukan kepada staf- staf diluar bidang (kermamit).  
 Menjadi masalah ketika Praktikan harus menyambunagkan telepon 
masuk kebidang lain, serta Praktikanyang tidak hafal nomor- nomor tersebut. 





(interkom), Praktikan harus selalu bertanya kepada staf- staf yang ada 
disekitar Praktikan terkait nomor interkom tersebut. Masalah lainnya adalah 
tidak tersedianya Block Note dan Lembar Pesan Telepon (LPT) sehingga 
Praktikan merasa kesulitan untuk mencatat segala pesan yang sudah diterima 
Praktikan. Sedangkan telepon masuk yang ditangani Praktikan sangat banyak. 
 
D. Cara Mengatasi Masalah 
 Walapun Praktikan mendapatkan kendala selama menjalani Praktik 
Kerja Lapangan, Praktikan berusaha untuk menyelesaikannya. Adapun cara 
yang dilakukan Praktikan untuk mengatasi kendala yang ada antara lain: 
1. Kendala Pertama yang dialami oleh Praktikan adalah Masalah pekerjaan 
yang menumpuk yang disebabkan karena seringnya Praktikan dalamJ 
menunda pekerjaan dan jenuh dengan pekerjaan yang sama. Menurut J 
Adebisi (Canadian Social Science , 2013) “time management secara singkat 
dapat diartikan sebagai suatu seni mengatur, mengorganisasi, 
menjadwalkan, serta menganggarkan waktu seseorang untuk menghasilkan 
kerja lebih efektif dan produktif”, dari teori diatas dapat disimpulkan 
bahwa, dengan pengelolaan waktu yang baik dengan cara mengatur dan 
mengorganisasikan tugas dan pekerjaan dapat membuat tujuan organisasi 
tercapai dengan baik secara efektif, dengan managemen waktu praktikan 






No Waktu/Tempat Pekerjaan 
1 08.00- 12.00 (Ruang Sekretaris) - Agenda Surat Masuk 




sekretaris yang lain 
 










Tabel III. 2 Jadwal kerja Praktikan 
Sumber: Data diolah Praktikan 
Namun jadwal tersebut bersifat tentatif dapat berubah sewaktu- waktu, 





pindah keruangan lain untuk mencari tugas dan menyelesaikannya.Kemudian 
pekerjaan dapat dikatakan efektif apabila seorang sekretaris dapat 
menunjukan hasil kerja yang maksimal. Menurut Durotul Yatimah (2009, 82) 
untuk menghasilkan hasil kerja yang maksimal ada beberapa hal yang harus 
menjadi perhatian: 
1) “Menghilangkan kegiatan yang tidak perlu 
2) Memanfaatkan dan mengendalikan waktu 
3) Membuat prioritas kerja sesuai batas waktuyang sudah ditentukan 
4) Melakukan Pendelegasian, melaksanakan penyaringan terhadap tugas yang 
menjadi tanggung jawab” 
Berdasarkan teori diatas agar pekerjaan tidak terus menumpuk 
Praktikan melakukan pengorganisasian dan mengelola waktu dengan cara  
Praktikan memilah mana pekerjaan yang merupakan prioritas, ketika Praktikan 
ditugaskan untuk mengelola surat masuk dan diberi tugas mendistribusikan 
surat, Praktikan melihat dari seberapa pentingkah pekerjaan tersebut hingga 
harus didahulukan. Praktikan memilih membuat agenda surat masuk terlebih 
dahulu, karena surat masuk sebaiknya segera diberikan pimpian agar segera 
ditindaklanjuti oleh pimpinan, Setelah memilah pekerjaan yang merupakan 
prioritas.  
Penyebab lain Praktikan menunda pekerjaannya adalah kebosanan 
terhadap tugas yang sama dalam jumlah yang banyak. Menurut Gray (Indah 
Syarif, 2013) “kebosanan yang didefinisikan sebagai kelelahan psikologis ini 





menurunnya semangat kerja, adanya ketidakpuasan dalam bekerja dan 
keinginan untuk mencapai tujuan berkurang”. Dapat disimpulkan bahwa 
kebosanan yang dialami Praktikan disebabkan oleh pekerjaan yang sama, 
berulang dalam jumlah yang banyak, hal tersebut membuat minat terhadap 
pekerjaan yang diberikan menurun sehingga Praktikan merasa malas untuk 
mengerjakannya, lamban mengerjakan lalu tugas tertunda hingga keesokan 
harinya. 
Cara yang dilakukan praktikan agar tidak jenuh sehingga menyebabkan 
kemalasan adalah dengan memotivasi diri sendiri. Menurut Sri Suyati (Jurnal 
MEDTEK, 2009) “Motivasi adalah dorongan, keinginan untuk melakukan 
suatu kegiatan atau pekerjaan dengan memberikan yang terbaik pada dirinya 
demi tercapainya tujuan yang diinginkan”. Berdasarkan teori diatas praktikan 
mendorong diri sendiri agar cepat menyelesaikan tugas dan pekerjaan dengan 
baik dengan tujuan untuk mendapatkan hasil dan nilai PKL yang baik, 
sehingga Praktikan tidak merasakan malas karena adanya dorongan. 
2. Kendala selanjutnya Tidak tersedianya daftar nomor jaringan telepon 
(interkom) dan Lembar Pesan Telepon. Praktikan kesulitan menggunakan 
menyabungkan telepon kebagian lain dan mencatat pesan telepon masuk. 
Ada beberapa hal yang perlu sekretaris persiapkan ketika menerima telepon 
masuk, menurut Nuryetty dan Ekawati (2011,30) ada beberapa hal yang 





1) “Menyiapkan Lembar Pesan Telepon, alat tulis dan meletakannya 
didekat pesawat telepon  
2) Membuat daftar nomor telepon yang sering dihubungi 
3) Menyiapkan catatan mengenai nama orang yang akan ditelepon 
4) Menyiapkan nomor dan catatan pembicaraan yang akan 
disampaikan” 
Dari teori tersebut dapat dilihat bahwa ketika menerima atau 
melakukan panggilan telepon dibutuhkan persiapan, apabila persiapan tidak 
dilakukan akan menghambat kegiatan dari telepon itu sendiri dan membuat 
orang yang dihubungi akan menunggu dalam waktu yang lama bahkan 
menyebabkan pesan tidak dapat diterima dengan baik.Sebagai seorang 
calon Sekretaris Praktikan diharapkan memiliki sikap inisiatif bila ada satu 
hal kendala yang menggagu pekerjaan. 
Menurut Durotul Yatimah (2009: 76) “Inisiatif adalah kemampuan 
untuk mengetahui hal- hal yang dikerjakan tanpa diberitahu oleh orang 
lain.” Dari teori diatas karena tidak disediakannya Lembar pesan telepon 
dan daftar nomor jaringan telepon maka dari itu Praktikan berinisiatif 
membuat daftar nomor jaringan telepon (interkom) dengan bertanya daftar 
nomer interkom kepada Sekretaris Divisi ,mencatat lalu membuat ulang 
diMicrosoft Word agar lebih rapih, setelah itu menggandakannya 
menggunakan mesin pengganda (fotocopy) dan memberikan kepada 
karyawan sekitar yang tidak memiliki daftar interkom, untuk daftar 
intercom milik Praktikan, Praktikan memberi tanda dengan alat tulis pada 





menemukan nomor, lalu ditempelkan pada dinding pembatas dekat telepon. 
Hal tersebut dilakukan agar Praktikan tidak selalu bertanya kepada staf 
disekitar yang sedang bekerja.Walaupun merupakan hal biasa yang sering 
terjadi, namun apabila terlalu sering akan mengganggu pekerjaan staf lain, 
lalu untuk memudahkan dalam pencatatan pesan telepon Praktikan juga 
berinisiatif membuat Block note dan Lembar Pesan Telepon (LPT) secara 
manual saat hari pertama, hal itu dilakukan karena banyaknya teleopn 
masuk yang ditangani Praktikan sehingga tidak memungkinkan Praktikan 
menghafal seluruh telepon yang masuk. Block note dan Lembar pesan 
telepon yang dibuat oleh Praktikan itu memiliki format Hari/tanggal, 
waktu, nama penelpon, tujuan yang ditelpon (nama, bagian), isi pesan dan 
paraf penerima telepon.Dua hari kemudian Praktikan membuat Lembar 
Pesan Telepon dengan Komputer agar terlihat lebih rapih. Lembar Pesan 
telepon Praktikan isi apabila seseorang yang dituju tidak ada ditempat dan 
Praktikan yang menerima. 
 Praktikan sebagai calon sekretaris profesional diharapkan memiliki 
pemikiran kreatif dan inisiatif tinggi, guna memperlancar pekerjaan 








 Berdasarkan hasil dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) di PT. Asabri (persero) selama satu bulan yakni tanggal 2 Januari 2018 
sampai 31 Januari 2018, maka didapatkan kesimpulan sebagai berikut : 
1. Selama kegiatan PKL, Praktikan diberikan tugas sesuai dengan apa yang 
sudah dipelajari selama di universitas, yaitu Korespondensi, Praktik 
Kesekretariatan, Korespondensi, Manajemen Kearsipan, Otomatisasi Kantor. 
2. Praktikan mengalami kendala saat melakukan kegiatan PKL, menumpuknya 
pekerjaan Praktikan karena kurangnya Mahasiswa PKL didivisi tersebut dan 
rasa bosan yang timbul akibat pekerjaan yang sama, dan Praktikan kesulitan 
menggunakan telepon dengan interkom.  
3. Praktikan dapat menyelesaikan kendala dengan inisiatif seorang sekretaris 
yaitu dengan membuat sendiri daftar interkom PT. Asabri (persero) agar 
memudahkan Praktikan ketika menerima telepon dan manajemen waktu 







1. Saran Untuk Perusahaan 
a. Diharapkan divisi pelayanan melengkapi dan memberi sarana dan 
prasarana untuk para Mahasiswa yang melakukan PKL, agar 
Mahasiswa dapat bekerja secara mandiri dan merasa bertanggung 
jawab dalam mengerjakan tugas yang diberikan. 
b. Menambah masa Praktik sesuai kebutuhan Mahasiswa yang 
menjalankan kegiatan PKL 
2. Saran Untuk Universitas 
a. Untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta disarankan 
memberi waktu Praktik Kerja Lapangan Lebih lama yaitu wajib 
minimal 3 bulan, sehingga Praktikan benar- benar merasa 
berpengalaman didunia kerja.  
b. Memberikan rekomendasi perusahaan, kepada Mahasiswa yang 
belum mendapatkan tempat Praktik hingga waktu yang sudah 
ditentukan. 
3. Saran Untuk Mahasiswa 
a. Mengatur ulang jadwal pekerjaan yang sudah diberikan oleh 
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Lampiran 9. Lembar Perbaikan PKL 
 
